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ABSTRAK 
DESSY RATNA SUMINAR. 2012. 8143128165. Analisis Pengelolan Arsip Pada 
Divisi Direktorat Jaminan Sosial Kementerian Sosial RI. Program Studi DIII 
Sekretari. Jurusan Ekonomi dan Administrasi. Fakultas Ekonomi. Universitas 
Negeri Jakarta. 
       Penulisan Karya Ilmiah ini merupakan hasil penelitian yang dilakukan pada 
Divisi Direktorat Jaminan Sosial Kementerian Sosial RI. Karya Ilmiah ini 
bertujuan untuk mengetahui tentang pengelolaan arsip pada Divisi Direktorat 
Jaminan Sosial Kementerian Sosial RI. Metode yang digunakan dalam penelitian 
ini adalah analisis deskriptif dengan metode pengumpulan data melalui studi 
pustaka dan observasi.  
       Dari hasil penulisan dapat diketahui bahwa dalam pengelolaan arsip pada 
Divisi Direktorat Jaminan Sosial di Kementerian Sosial RI membutuhkan lebih 
banyak tempat penyimpanan, proses penyimpanan arsip harus dilakukan 
menggunakan sistem dan membutuhkan lebih dari satu orang pegawai arsip untuk 
mengelola arsip 
 
Kata kunci : Pengelolaan Arsip. 
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ABSTRACT 
 
DESSY RATNA SUMINAR. 2012. 8143128165. Analysis of Archives 
Management the Division Direktorat Jaminan Sosial Kementerian Sosial RI. 
Study Program of Diploma Secretary. Major Of Economics and Administration. 
Faculty of Economics. State University Of Jakarta. 
       This paper has a purpose to know about the management of archives at the 
Division Direktorat Jaminan Sosial Kementerian Sosial RI. The method used in 
this descriptive analysis of the data collection method through literature study 
and observation. 
       Of this paper can be known that in archives management the Division 
Direktorat Jaminan Sosial Kementerian Sosial RI needed more safe, the process 
should be done in the archive storage and requires more than one employee to 
maintain an archive. 
 
Keywords: Archives Management. 
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       Dengan mengucapkan puji dan syukur kehadirat Allah SWT atas rahmat dan 
karunia yang diberikan-Nya, sehingga Penulis dapat menyelesaikan penyusunan 
Karya Ilmiah ini yang berjudul: Analisis Pengelolaan Arsip pada Divisi Direktorat 
Jaminan Sosial Kementerian Sosial RI. 
 Karya Ilmiah ini ditulis dalam rangka memenuhi persyaratan untuk 
memperoleh gelar ahli madya di bidang sekretari pada Jurusan Ekonomi dan 
Administrasi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 
 Selama penyusunan Karya Ilmiah ini, Penulis banyak mendapat bantuan dari 
beberapa pihak. Oleh karena itu, dengan segala ketulusan hati Penulis ingin 
mengucapkan terima kasih yang sebesar-besarnya kepada: 
1. Widya Parimita, SE., M.PA.  selaku dosen pembimbing yang telah 
memberikan arahan dan bimbingan kepada praktikan dalam 
penyusunan laporan Praktik Kerja Lapangan. 
2. Roni Faslah, S.Pd., MM. selaku Ketua Program Studi D3 Sekretari 
Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 
3. Drs. Nurdin Hidayat, MM, M,Si. selaku Ketua Ketua Jurusan Ekonomi 
dan Administrasi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 
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Fakultas Ekonomi. 
iv 
5. Seluruh dosen Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta yang telah 
memberi bimbingan dan semangat kepada praktikan. 
6. Bapak Ngatman dan Ibu Nining Suryaningsih dan keluarga yang selalu 
menjadi motivasi dan memberikan semangat dan dukungan. 
     Dalam penyusunan Karya Ilmiah ini tentunya masih banyak kekurangan dan 
kesalahan. Oleh karena itu, Penulis menerima kritik dan saran dari pembaca, agar 
penulisan Karya Ilmiah ini bisa lebih baik dan dapat sesuai dengan harapan 
pembaca. 
Akhir kata Penulis mengharapkan semoga Karya Ilmiah ini dapat bermanfaat 
bagi teman-teman mahasiswa khususnya. 
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